3. Az ugyintézés modja, stilusa

¢ Félhivatalos levelek

Az iizleti, a hivatalos levelek és a belso levelek (iratok) mellett késziilnek még
a vallalatoknal, intézményekben tgynevezett félhivatalos levelek (pl. gratulaciok, ko-
szontések, elblicsuzo levelek). Ilyen levelet kiildhetiink kiilsé partnernek is, munka-
tarsnak is (volt munkatdrsnak) valamilyen jeles alkalommal, fontos eseménykor.
Ezek a levelek jo hatdssal vannak a kapcsolatok alakulasara, mert pozitiv érzelmeket
valtanak ki a cimzettbdl.

Ahhoz, hogy ilyen levelek késziiljenek, sziikség van tdjékozottsagra, figyel-
mességre, udvariassagra. Tajékozottsagra azért van sziikség, mert informacidval kell
rendelkezni — példaul arrdl, hogy kiilsé partneriink valamilyen elismerésben része-
siilt, tudnunk kell arrol, hogy a belsd munkatarsnal fontos csaladi vagy egyéb ese-
mény volt (gyermeksziiletés, verseny megnyerése stb.), és ezeknek az informa-
cioknak a birtokaban idoben, megfeleld6 formaban, jelentkezni kell az érintett
személynél irasban.

Ezeknek a leveleknek a megirasa sokaknak gondot jelent, de csak addig, amig
hasonl6 tartalmu irds nem all rendelkezésiikre. Ilyen segitségtdl aztan ,,szarnyakat
kapnak™, és igen j6 leveleket irnak. Ezért célszerli egy dossziéban 0sszegylijteni az
ilyen jellegii leveleket — akar mi irtuk dket, akar masok —, mert amikor meg kell irni
valamilyen félhivatalos levelet, akkor ezek jol hasznalhat6 segitséget adnak.

Sokféle valtozata lehet ezeknek az udvariassagi leveleknek, nemcsak tartal-
muk szerint, hanem aszerint is, hogy kézirdssal vagy géppel irjuk, hogy cégjelzéses
vagy sima papiron késziilnek.

A kéziras kozvetlenebb, baratibb, de kézirassal csak néhany sort szokds irni. A
hosszabb levelet géppel irjuk, de ebben az esetben is ajanlatos az idvozl6 szavakat,
esetleg egy-két sort kézirdssal irni a levél végére, €s ezt kovetden alairni.

Aszerint, hogy mennyire barati, illetve hivatalos a kapcsolat, irhatjuk a levelet
cégjelzéses vagy sima levélpapirra. Ezt mindig at kell gondolni, hogy mi a legmeg-
felelobb.

Képeslapot is szoktunk kiildeni ujévkor, kardcsonykor, esetleg mas alkalmak-
kor. Ebben az esetben pedig arra kell gondolnunk, hogy valasztékosabb a megoldas,
ha a képeslapot boritékban kiild;jiik el.

Azt is tudnunk kell, hogy a munkahelyre kiildott levél, képeslap hivatalosabb
jellegli, mint a lakasra kiildott.

Természetesen nemcsak arra kell figyelmet forditani, hogy az ilyen jellegii
levelet, lapot idejében kiildjiik el, hanem arra is, hogy ha ilyen levelet mi kapunk,
akkor koszonjiik meg idejében.



Figyelni kell arra 1s, hogy ne kiildjiink ugyanannak a személynek ugyanarra az
alkalomra (pl. Gjévre) kétszer iidvozldlapot. Az ilyen figyelmetlenség inkabb negativ,
mint pozitiv érzelmet valt ki, mert a ,,futészalagon” készitett irds gondolatat ébreszti
a cimzettben.

Ezeknek a leveleknek nincs formai kotottségiik. A megszolitast is irhatjuk ko-
zépre vagy ,,balra zarva”, és mint a hivatalos levelek esetében, a bekezdést is je-
161hetjiik soremeléssel vagy francia bekezdéssel.

Az aldbbiakban kovetkezik néhany udvariassagi levél — megszolitas €s egyeb
formai kovetelmény megjelolése nélkiil —, csupéan a szoveget tartalmazza. Példaul:

,Vallalatuk alapitasanak tizedik évfordul6jan kdszontom Ont. Cégiik az elmult
években jo nevet szerzett, és ebben Onnek vitathatatlan érdemei vannak. Evfordu-
l6jukon kivdnom, hogy az eddigiekhez hasonld energiaval, hozzaértéssel novelje
cége hirnevét és iizleti sikereit. Barati iidvozlettel ...”

»Nyugdijba vonulasa alkalmabol megkdszénom a lelkiismeretes munkajat, ¢s
kérem, hogy ne valjon el toliink véglegesen. Oriilnék, ha néha meglatogatna ben-
niinket. Megérdemelt pihenéséhez kellemes 1d6toltést és jO egészséget kivanok.
Udvozli ...”

,Legutobbi Osszefoglald kiadvanyuk tiszteletpéldanyat (a ..................... -
.................. c. kotetiiket) megkaptam. Kitlind munkajukhoz gratulélok. K6sz6nom,
hogy tartalmas, érdekes kiadvanyukkal megtiszteltek. Munkajukat eddig is figye-
lemmel kisértem, €s kivanom, hogy szerkesztOsegiik tevékenységét meég sok siker
koronazza. Hliséges olvasojuk ... ”

,Igazgatoi kinevezésének Oszintén oriiltem, és minden jot kivanok Onnek ez
alkalombdl is. Remélem, hogy a vallalataink kozotti egylittmitkodés a jovében is
hasznos lesz, €s eredményesen tudjuk egymas torekvéseit a tovabbiakban is segiteni.
Kivanom, hogy széles korli szakmai felkésziiltségét még hosszi ideig hasznositsa.
Barati nagyrabecsiiléssel ...”

crcr

Figyelmessége nagyon jol esett. Megragadom az alkalmat, €s tdjékoztatom, hogy a
kovetkezd honap végén bemutatot rendeziink az 01j termékeinkbdl, melyre ezlton is
tisztelettel meghivom Ont. Meghivonkat idejében postazzuk. Figyelmességét még
egyszer koszonom ...”

* %k ok

Ahhoz, hogy tudjuk, mikor, kinek, milyen alkalombol kiildtiink udvariassagi
levelet, tidvozldlapot, ¢s hogy kit6l kaptunk mi ilyen irdsokat, célszerli ezt egy
flizetben vagy a szamitdégépben nyilvantartani. Ezt a nyilvantartast nemcsak azért
célszerli vezetni, hogy ne az emlékezetiinkre hagyatkozzunk (ami cserben is
hagyhat), hogy mikor, kinek kiildtiink ilyen irést, kitdl kaptunk udvariassagi levelet,
de évek mulva tanulsdgos olvasmany, érdekes dokumentum is ez a nyilvantartas a
kapcsolatainkrél, azok alakulasarol.



Udvariassagi levelet munkahelyen altaldban a vezetdk irnak, de haldsak, ha
ehhez segitséget kapnak a kozvetlen munkatarsuktol. Eléfordul az is, hogy megkérik
az asszisztensiiket, irja meg pl. a nyugdijazott, volt munkatdrsnak az udvariassagi
levelet. Ilyet, természetesen attol kér a vezetd, akirdl tudja, hogy jol fogja megoldani
a rabizott feladatot. Tehat erre is célszerli felkésziilni. Azt pedig tovabbi érdemként
konyveli el a vezetd, ha a segitdtarsnak névsora is van (cimekkel) azokrol, akinek
kiildeni kell, illetve, akiknek kiildtek mar, €s akiktol kaptak mar udvariassagi levelet,
idvozldlapot. Praktikus megoldas tehat egy dossziét rendszeresiteni, amiben a
névsort €s az eldzéekben mar emlitett nyilvantartod flizetet is tarthatjuk. A levelek,
lapok koziil azokat célszerli eltenni, amelyeket, megitélésiink szerint, valamiért jo
megtartani. A névsort év kozben — szilikség szerint — modositani kell (beirni Uj nevet,
esetleg torolni nevet), hogy ne év végén kelljen foglalkozni azzal, kinek is kell
kiildeni ilyen udvariassagi irdst. Természetesen, aki az el6zdekben leirt nyilvantartast
szamitogépben vezeti, az tetszése szerinti elnevezéssel nyit egy mappat ¢és abban
tartja nyilvan az ezzel 6sszefiiggd informaciokat.



